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ARAHAN KERJA : PENGENDALIAN FAIL SURAT MENYURAT 

	TANGGUNGJAWAB


	TINDAKAN

	PT (Fail)

KPP/PT (Fail)

PT (Fail)

PT (Fail)

PT (Fail)

PT (Fail)

PT (Fail)

PT (Fail)

PT (Fail)

PT (Fail)
	1.0 Semak daftar fail mengikut tajuk atau perkara bagi  

menentukan fail surat terima

2.0 Dapatkan pandangan pegawai berkenaan samada perlu 

membuka fail baru atau tidak, jika tiada fail berkaitan

3.0 Apabila membuka fail baru, perkara berikut hendaklah 

dilaksanakan

4.0 Gunakan fail putih untuk surat biasa dan fail kuning/ 

merah /hijau untuk surat rahsia/ sulit mengikut klasifikasi surat/ dokumen yang diterima

5.0 Tuliskan tajuk dan nombor rujukan di muka hadapan 

kulit fail

6.0 Rekodkan tajuk dan nombor rujukan dalam daftar fail

7.0 Tuliskan nombor bilangan kandungan masuk di sudut atas surat masuk dengan pen merah (tepi atas sebelah kanan)

8.0 Catikan nombor kandungan dan tarikh di kertas minit. 

tuliskan dengan pen merah bagi semua surat terima

9.0 Masukan surat terima dan surat keluar ke dalam fail sampul kecil warna kuning sebagai langkah sementara, jika fail sediada tidak dapat dikesan. Apabila fail yang berkenaan dikesan, kandungan dalam sampul kecil dipindahkan ke dalam fail berkenaan

10.0 Pergerakan fail (dipantau) melalui sistem kad warna 

yang disimpan dalam tiap-tiap fail. Kad warna menentukan kategori fail. Misalnya warna kuning untuk mesyuarat tertentu. Apabila fail (dipinjam) kad warna pergerakan fail akan diisi/ dikeluarkan dari fail/ untuk disimpan oleh PT (Fail)



